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1. UU 14 TAHUN 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

2. UU 25 TAHUN 2009 tentang
Pelayanan Publik

3. UU 23 TAHUN 2013 tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara

4. PP 61 TAHUN 2010 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

5. PERMNEDAGRI 3 TAHUN 2017
tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
6. PERKI 1 TAHUN 2010 tentang
Standart Layanan Informasi Publik
7. FERKI! 1 TAHUN 2013 tentang
Prosedur Penyelesaian Sengketa
Informasi Publik

8. PERDA NOMOR 15 TAHUN 2016
tentang Pembentukan Susunan
Perangkat Daerah

9. PERBUP 12 TAHUN 2016 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi

1. Mengetahui Tugas, Fungsi, Sistem dan
Prosedur Pemerintahan;
2. Memiliki kemampuan Administrasi kearsipan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI
DAN DOKUMENTASI PUBLK

1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja
2. Term of Reference (Referensi Istilah)

3. Alat Tulis Kantor
4. komputer dan Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

lL.Apabila S0P ini tidak dijalankan
sehagaimana mestinya akan berakibat
pada tertundanya pemberian
informasi dan dekumentasi publik;

pelaksanaan aktivitas yang
dilakukan dan ditetapkan;

3. Segala bentuk penyimpangan atas
mutu baku terkait perlengkapan,
waktu maupun output dikategorikan
scbagai bentuk kegagalan vang harus
dipertanggungjawabkan oleh
pelaksana.
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2.Pelaksana bertanggung jawab atas
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1. Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardeopy




Pelaksana Pendukung
Tim Kempon Kete
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Menyampsikan kepada PPID atas Informasi | Pada Informasl
status informasidokumen yang diminta - ! hari dan | dokumen
pemohon informasi, apakah termasuk dokumen | jam | dari
rahasia atag terbuka. Jika informasi/ yang kerja. kompone
dokumen yang dimaksud adalah ¥ telah maksima | n atau
terbuka, maka PPID memerintahkan dinyatak | 110 Perangk
kepada komponen' Perangkat Daerah an (sepuluh | at
untuk manyerahkan informasi/dokumen terbuka } hari Daerah
yang dimaksud. Jika status untik kerja,
informasi/dokumen oleh Tim pulblik sejak
Perimbangan Palayanan Informasi permoho
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